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Piiloha &. 1 Smérnice GR &. 17/2015

PLAN REALIZACE ODBORNE PRAXE

Jménd a p’ﬁji‘ﬁe‘ni:k

Datum narozeni:

Kontaktni adresa:

Telefon:

Zdravotni stav dobry: ANO

/zaskrtnéte/
Omezeni /vypiste/:

'V evidenci UP CR od:
Vzdélani:

Znalosti a dovednosti:
Pracovni zkusenosti:

Absolvent se u&astnil pfed nastupem rozsah
na odbornou praxi v ramci aktivit
projektu:

a) Poradenstvi

b) Rekvalifikace

NE

druh
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Nazev organizace:
Adresa pracoviste:
Vedouci pracovisté:

Kontakt na vedouciho pracovisté:

Zaméstnanec povéfeny vedenim

odborné praxe —- MENTOR

Jméno a pfijmeni;  --------memmmmmmeen

Kontakt:
Pracovni pozice/Funkce Mentora

Druh prace Mentora /ramec
pracovni napiné/

HCH Invest Group a.s.
V Réji 919, Zelené Predmésti, 530 02 Pardubice
Jan Chmelik

727 990 360
sekretariat@hchig.cz
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. ODBORNAPRAXE |

Nazev pracovni pozice absoiventa:

Misto vykonu odborné praxe:

Smiluveny rozsah odborné praxe:

Kvalifikani pozadavky na
absolventa:

Specifické pozadavky na
absolventa:

Druh prace - ramec pracovni napiné
absolventa

PRUBEZNE CIiLE:

Zadani konkrétnich tkoll €innosti
/v pfipadé potieby doplrite fadky nebo
doloZte prilohou/

STRATEGICKE CiLE:
/v ptipadé potieby doplrite fadky nebo
dolozte prilohou/

VYSTUPY ODBORNE PRAXE:
/dolozte piilohou/

| Asistentka

V Raji 919, Zelené Pfedmésti,
530 02 Pardubice

6 mésicl

v

SS

Znalost prace na PC, schopnost ucit se novym vécem,
komunikativnost, RP-B, organizaéni schopnosti,
samostatnost

Administrativni prace, zaji$téni provozu sekretariatu,
ptiprava podkladl, komunikace s klienty zaméstnavatele,
predavani informaci

KONKRETIZUJTE STANOVENI CiLU ODBORNE
PRAXE A ZPUSOB JEJICH DOSAZENI:

Seznameni s BOZP predpisy.

Orientace ve firmé, seznameni s provozem sekretariatu
spoleénosti. Seznameni s nabizenymi produkty, kontakt s
klienty a partnery. Ziskani zkusenosti plynoucich z pracovniho
prostiedi, rozéifeni znalosti v oblasti administrativni prace.

Osvojeni si odbornych kompetenci daného oboru a nove
praktické dovednosti, ziskani praktickych zku$enosti, dosazeni
samostatnosti pii jednotlivych pracovnich Gkonech. Ziskani
profesni kvalifikace, ktera je zakladem pro lepsi uplatnéni na
trhu prace.

Nazev pfilohy: Datum vydani pfilohy:
Piiloha €. 2 Pribézné Za kazdé 3 mésice
hodnoceni absolventa odborné praxe -

nejpozdéji do konce
kalendarniho mésice
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Priloha &. 3 Zavére¢né
hodnoceni absolventa

Pfiloha &. 4 Osvédceni o
absolvovani odborné praxe

Piiloha: Reference pro
budouciho zaméstnavatele®

Piiloha &. 1 Smérnice GR & 17/2015

nasledujiciho po
uplynuti
vykazovaného
mésiéniho obdobi (viz
dle dohody); vZdy s
prislusnym vykazem
Vyuétovani
mzdovych nakladi —
SUPM vyhrazené*

Za posledni mésic
odborné praxe -
nejpozdéji do konce
kalendarniho mésice
nasledujiciho po
uplynuti posiedniho
vykazovaného
mési¢niho obdobi (viz
dle dohody)

Za posledni mésic
odborné praxe -
nejpozdéji do konce
kalendarniho mésice
nasledujiciho po
uplynuti posledniho
vykazovaného
mési¢niho obdobi (viz
dle dohody)

HARMONOGRAM ODBORNE PRAXE

Harmonogram odborné praxe, tj. Casovy a obsahovy rémec priibéhu odborné praxe je vhodné
predjednat a konzultovat mezi zaméstnancem KrP a KoP UP CR, mentorem a absolventem
jiz pfed nastupem absolventa na odbornou praxi, aby jeho ramec byl ziejmy jiz pred
podepsanim Dohody o vyhrazeni spoledensky ucelného pracovniho mista a popfipadé
Dohody o poskytnuti pfispévku na mentora. Podle aktualni situace a potieby miZe byt

harmonogram doplriovan nebo upravovan.

/v pfipadé potieby doplrite radky/
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Mésic/Datum Aktivta Rozsah  Zapojeni
Seznameni zaméstnance s pracovistém Y

Leden Seznameni s BOZP piedpisy 40hltyd NE

2024 Seznameni se strategii a cili spole¢nosti
Seznameni s internimi procesy a chodem
sekretariatu

Progkoleni ohledné obsluhy a zachazeni

s veskerymi piistroji v ramci pracoviété (telefonni
Ustfedna, tiskarny, kopirky, skener, laminovaci
pfistroj, kavovar, atd)

Seznameni s produkty a sluzbami, které
spole¢nost nabizi

(Jl’lOl" Seznameni s pouzivanymi programy, dokumentaci, 40h/t9d NE
chodem spole¢nosti '
2024 Seznameni s databazi klientl, zau¢eni ohledné

jednani s dodavateli

Studium potfebnych dokument, konzultace
Administrativni vypomoc dle potfeby

Spolutcast na stavajicich procesech
zaméstnavatele

Brezen Realizace béznych administrativnich ukonl ve 40h/tYd NE
svérené oblasti .
2024 Komunikace s partnery, aktualizace dat, smluv,

péce .0 navstévy

Zafizovani objednavek, jejich realizace, kontrola,
distribuce a komunikace s u¢etni firmou ohledné
naklad( na tyto objednavky

Samostatna administrativni &innost ve svéfenych Y
Duben oblastech (obchodni korespondence, obsluha 4Ohltyd' NE
2024 kancelarskych pristrojl, péée o navétévy)

Samostatne vyfizovani telefonatll, korespondence,
jednani s tfady

Seznameni s podminkami smiuvniho vyjednavani,
zakiady vedeni krizové komunikace, feSeni
reklamaci (prevence)

Kvéten Spolutgast pii zakladani, evidenci a archivaci 40h/t}'ld NE

firemnich dokumentl “
2024 Poskytovani administrativni podpory jednateli
spoleénosti

Spoluprace s externi ucetni spole€nosti (pfedavani
a evidence faktur a dafiovych dokladil)

Spoluti¢ast pfi jednani s organy statni spravy
Optimalizace chodu sekretariatu
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~ Samostatna  é&innost v administrativé, prace Y
Cerven s dokumenty, samostatna tvorba originalnich dat a 40h/tYd NE

2024 dokumentd
Administrativni podpora jednatele dle potfeb
spole¢nosti
Samostatné jednani s organy statni spravy
Organizadni zajisténi vybérovych Ffizeni novych
zaméstnancl
Samostatné fizeni &innosti spojenych s chodem
sekretariatu

* V pfipadé, Ze si zaméstnavatel ucastnika neponecha v pracovnim poméru po skonceni
odborné praxe, poskytne zaméstnavatel ,Reference pro budouciho zaméstnavatele®, a to ve

volné formé. .
Schvalil(a).....Jan Chmelik.............ccccocovniininn d?e 15.12.2023
. Py v -, . /’/ /,»‘
(jméno, prijmeni, podpis) HCH %mfé%tﬁimp .s, -
Kiizovilicka 86/6~
Staré Mésto, 110 00 Praha 1
1CO% 06675441 /
/" ’
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